
salesianos 

ONLINE 


Comunicación empresarial y atención ai cliente 


En este módulo aprenderás a: 


Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas 
en los circuitos de información de la empresa. 


Elaborar documentos y comunicaciones a partir de ordenes 
recibidas o información obtenida. 


Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos 
según las técnicas apropiadas y los parâmetros establecidos en 
la empresa. 


Desempenar las actividades de atención al cliente/usuario 
en el âmbito administrativo y comercial asegurando los niveles 
de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la 
empresa /institución. 


Mantener el espíritu de innovación, de mejora de los 
procesos de producción y de actualización de conocimientos en 
el âmbito de su trabajo. 


Participar de forma activa en la vida económica, social y 
cultural, con una actitud crítica y responsable. 


Participar en las actividades de la empresa con respeto y 
actitudes de tolerância. 


Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas 
situaciones laborales, originados por câmbios tecnológicos y 
organizativos en los procesos productivos. 



